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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y responsables para dar de baja los activos fijos o elementos
de consumo controlados de propiedad del Instituto, la baja se ejecuta contablemente y en fisico,
dando cumplimiento a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Inicia con el recibo de la solicitud de baja de bienes, elaboracion de informe por parte del responsable
de almacén o de la dependencia, y finaliza con la salida del bien, el acta de entrega y el archivo de
los documentos generados.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Comité de inventarios
» Analizar y aprobar los bienes a dar de baja de propiedad del Instituto.

Subdirector Gestion Corporativa

« Analizar el informe sobre los bienes susceptibles de baja y solicitar si se requiere concepto
técnico.

+ Recibir y remitir a almacén, la comunicacion y el denuncio de los hechos ocurridos, en caso de
pérdida o hurto.

« Recibir el concepto técnico sobre los bienes evaluados para que sea presentado ante el comité
de inventarios.

« Aprobar y firmar el acta de entrega de bienes dados de baja.

Direcciéon, Subdirecciones u Oficinas - Dependencia

« Elaborar y enviar solicitudes a la Subdireccion de Gestion Corporativa, cuando se presenten
novedades relacionadas con los bienes a su cargo, basado inicialmente en una inspeccion fisica,
manifestando la necesidad de poner a consideracion del comité de inventarios la realizacién de
baja de bienes.

Técnico o Profesional Administrativo Almacén - Subdireccién Gestion Corporativa

« Elaborar y enviar informes a la Subdireccion de Gestién Corporativa, cuando existan una cantidad
representativa de bienes con caracteristicas de inservible o en el periodo que determine la entidad
sobre los bienes susceptibles de baja, basado inicialmente en una inspeccion fisica, manifestando
la necesidad de poner a consideracion del comité de inventarios la realizacién de baja de bienes.

« Consolidar la informacion requerida por el comité, proyectar el acta de baja de bienes y convocar
al Comite.

« Elaborar resolucion definitiva de baja de bienes y remitir para la revision y visto bueno al Director.

- Elaborar y firmar el acta de entrega de bienes dados de baja.

« Administrar el archivo de almacén.
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Funcionario o Contratista

* Realizar denuncia del bien por pérdida o hurto ante las autoridades competentes y comunicacion
oficial dirigida a la Subdireccion Gestion Corporativa informando los hechos.

* Informar al Jefe inmediato o Supervisor del contrato y a la Subdireccion de Gestion Corporativa
cuando se presente la novedad sobre un bien a su cargo.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Este procedimiento se rige por la Resolucion 001 del 2001 emitido por el Contador General de Bogota
D.C., referente al “Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de
los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital”.

Cuando exista perdida o hurto de un bien el funcionario o contratista debe realizar la denuncia ante
las autoridades competentes, la cual debe incluir: descripcién, marca, nimero de placa y serial e
informacién adicional que se requiera, posteriormente informa mediante comunicacion oficial dirigida a
la Subdireccion de Gestion Corporativa del Instituto, el hurto o pérdida del bien describiendo el hecho
ocurrido y anexando la denuncia respectiva. Esta comunicacion es enviada por la Subdireccion de
Gestion Corporativa al responsable de almacén para que efecttie su respectivo tramite.

Cuando los bienes a dar de baja corresponden a residuos considerados peligrosos tales como:
medicamentos vencidos, residuos y aparatos eléctricos o electronicos, entre otros, la disposicién de
estos debe darse de acuerdo al procedimiento de Gestion de Residuos PA03-PR03.

4.1 La clasificacién y causas de egreso definitivo para baja de bienes de inventario pueden
ser por:

4.1.1 Baja de bienes servibles no utilizables

° Pérdida o hurto.
° Informes de inventario (faltantes de inventario, bienes inservibles, obsoletos, no utilizables)
® Traslado de bienes (convenios, comodato o enajenacion a titulo gratuito, entre otros).

Las razones por las cuales un bien se convierte en no Uil para la entidad, se origina en una o varias
de las siguientes circunstancias:

* Son aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones fisicas y técnicas no son requeridos
por la entidad para su funcionamiento.

» Son aquellos elementos que, aunque se encuentran en buen estado fisico, mecanico y técnico,
han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos y tecnoldgicos, ademas, sus
especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad y complejidad que la labor
exige.

* Son aquellos elementos que ya no le son Utiles a la entidad en razén de Ia implementacién de
nuevas politicas en materia de adquisiciones y que, como consecuencia de ello, quedan en
existencia bienes, repuestos, accesorios y materiales que no son compatibles con las nuevas
marcas o modelos adquiridos, asi se encuentren en buen estado.
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«  Son aquellos elementos que han quedado fuera del servicio en razén de los cambios originados
en el cometido estatal de la entidad, o porque se ha decretado la liquidacion, fusion o
transformacion de entidades originadas por modificacion en normas, politicas, planes, programas,
proyectos o directrices generales de obligatorio cumplimiento.

4.1.2 Baja de bienes inservibles

« Por dafio total o parcial
e Por deterioro histérico
e Por salubridad

Un bien se convierte en inservible cuando cumple una o varias de las siguientes circunstancias:

o Su dafio o destruccion parcial o total, su reparacion o reconstruccion resulta en extremo onerosa
para la entidad.

e Han cumplido su ciclo de vida util, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado
por su uso, no le sirven al Instituto

e Por motivos de vencimiento o riesgo de contaminacién, caso los medicamentos o los alimentos. El
mal estado en que se encuentran no los hace aptos para el uso o consumo y atentan contra la
salud de personas o animales y contra la conservacion del medio ambiente.

4.1.3 Destinos finales establecidos

Los destinos finales establecidos para los bienes a dar de baja son:

Venta

Permuta

Bienes entregados en dacion de pago

Sacrificio o muerte de semovientes

Desmantelamiento para aprovechamiento

e Traslado o traspaso de bienes entre entidades distritales a través de operaciones
Interinstitucionales.

e Destruccion

e & @ ©

42 Los informes enviados a la Subdireccion de Gestion Corporativa, elaborados por el
responsable de almacén u ofras dependencias sobre bienes a dar de baja, pueden ser
producto de las inspecciones periédicas realizadas a los bienes o producto de los inventarios
efectuados; estos informes deben incluir la lista de bienes y las especificaciones que le
apliqguen a estos, tales como, descripcién, cantidad, nimero de placa, serial, modelo, valor,
entre otros: ademas si la dependencia tiene la competencia y asi se requiere, debe incluir el
concepto técnico.

4.3 Los bienes a dar de baja son los tipificados como activos fijos, bienes devolutivos, elementos
de consumo y elementos de consumo controlado.

4.4 El tiempo maximo para efectuar la entrega de un traslado a otra entidad es de 30 dias
calendario, pasado este plazo se entendera que existe desistimiento.
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5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de

Rhoxo Cadigo Nombre
1 PA03-PR12-F01 Acta de entrega bienes dados de baja
2 PE01-PR0O1-MDO1 Modelo memorando
a PE01-PR01-MD03 Modelo oficios externos

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver el formato Matriz de Cumplimiento Legal PE01-PR01-F08

7. DEFINICIONES

Ver el formato Glosario PE01-PR01-F09
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

R ble/ madamo i
No. ’ esponsa Informacion A
Eitjogiama Dependencia esiimado | documentada Comentario
(Enhoras)
1,
INICIO
Técnico o . e ; .
l Profesional Gl Recibe solicitud de baja por:
- Almaceén / 1 oficial T ;
Recibir solicitud de baja de Subdireccién PE01-PRO1. | * Pérdida o hurto del bien.
bienes Gestion Corporativa MDO1 s Informe final de inventario.
.  Informe de las dependencias.
v
Si es pérdida o hurto del bien se
debe comparar la informacién
; Tecnico o Comunicacién | registrada en la denuncia y en la
v Verificar los soportes de la Profesional oficial comunicacién oficial.
9 solicitud de baja de bienes Almaceén / 1 Informe
Subdireccion PEO01-PRO1- Si con informes se debe revisar
Gestion Corporativa MDO1 las caracteristicas que describen
de los bienes a dar de baja, asi
v como su justificacién.
iSe requiere Técnico o De acuerdo al tipo de bienes
concepto Profesional relacionados en el informe y su
3 técnico Almaceén / N.A. Concepto técnico | estado, se establece si se
externo? Subdireccion requiere que se emita concepto
Gestion Corporativa técnico.
sl i
. = Adelantar la gestion para efectuar
4 SBlicHArEnncs A i Subdirector Gestion | ¢ 5o PEO1-PRO1- |la contratacion que permita
’ Corporativa ' MDO1 realizar el concepto técnico de los
bienes susceptibles de baja.
v
Recibir concepto técnico
sobre los bienes Subdirector Gestién 5 Recibe el concepto tecnico y lo
B susceptibles de baja Corporativa "0 Concapie tscmed envia al responsable de almacén.
Consolida la informacion
requerida para el comité de
Consolidar informacion para . Técnico o inventarios y elabora proyecto de
el comité de inventarios Profesional Acta de comité | acta de comité, en la cual se
6. Almacén / 2 Concepto técnico | determinan el motivo de baja del
Subdireccién (si aplica) bien y/o su destino final. Al igual,
A4 Gestién Corporativa se debe incluir las solicitudes de
bienes de traslado o traspaso a
1 otras entidades.
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]

; Responsable/ madimo Informacién : AT
Na. Fidjograma Dependencia estimado | documentada Gempstario
{Enhoras)
@ Convoca al Comité de Inventarios
: para evaluar y aprobar el acta de
L Técmgoo‘ — ts |Comité, remitiendo en Ia
Profes:céma wEn. lie 2 ctect(;ml_e convocatoria el orden del dia y
7. Convocar al comité de SA&'?’C B : o :)"'m copia del proyecto de acta de
inventarios 5 t% geccmnr (st aplic comité, dando cumplimiento al
eSHanealpoidiva procedimiento de comunicaciones
oficiales.
v
El comité verifica si es o no
- . " procedente dar de baja a los
8. ;\L&I:lficafr los 3'32.85 a;da[r _Comntte be 2 Acta de comité | bienes relacionadas y/o si se
e baja y/o su destino fina inventarios aprueba su destino final, segin
l aplique.
Si
; Aprobado? :
9, i Comite de N.A. Acta de comité
inventarios
NO
Se elabora comunicacién oficial
justificando las razones por las
cuales el Institute no procede a
dar de baja a los bienes
; solicitados y/o no aprueba su
E!al::;?)L)é;;war _>® Técnico o destino final.
Profesional PE01-PRO1-
10. Almaceén / 0.50 MDOA Para dar respuesta a la intencion
Subdireccion de aceptacion de entidades
Gestion Corporativa distritales o nacionales elabora
comunicacion oficial en la cual
explica las razones por las cuales
no se aprobé el destino final y se
envia de acuerdo al procedimiento
de comunicaciones oficiales.
El acto administrativo puede ser:
PAQ02-PRO7 ’ : .
S - Baja de bienes por perdida,
Bgad e Saaiy
: i Acta de comité |- Baja de bienes por deterioro
Subdirector Gestion Acto - Baja de bienes con destino
1. : 30 i T
Corporativa. administrativo — final —  eliminacion 0
Direccion General Resolucién destruccién

- Baja de bienes con destino
final — traslado o traspaso

- Baja de bienes por destino
final - donaciones
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Teempo
- Responsable/ madno Informacion
No. lujo ; ; i
Elijograma Dependencia estimado | documentada Comentario
(Enhoras)
2
Técnico o Se da de baja el bien en el
Profesional i aplicativo de almacén.
12. Almacén / 0.50 R:Q"iscgzv?'
o Subdireccion P Los bienes a dar de baja son
Dar de baja el bien Gestion Corporativa separados fisicamente.
el 5 e da
13 Cogersggfee;;r:g:so F;{f:izsc'g: ?I 0.50 Comprobante de | almacén, lo imprimir y firma,
' P 9 Subdireccién ’ egreso luego ”entrega una copia a
Gestién Corporativa contabilidad y conserva una en
almacén.
Se debe elaborar comunicacion
oficial solicitando la exclusién del
L 2 . - bien de la pdliza, adjuntando el
Solicitar exclusion del bien Ptz?:sl,(i:c?noal Comunicacién | comprobante de egreso y los
ante la aseguradora del oficial demas documentos soporte.
L Instituto Almagaa ) ! Comprobantes de
Subdireccién po
: . egreso La comunicacién debe ser
BestonComonatiia revisada y firmada por el
Subdirector de Gestidn
Corporativa.
c"Es baja de TéCl'lil?O (o]
bienes por Sl Profesional
15, pérd[da' hurto o Almaceén / 1 N.A. N.A.
dafo? Subdireccion
Gestién Corporativa
NO
Se debe elaborar comunicacién
Informar a Control oficial informando la novedad,
Disciplinario Técnico o o adjuntando copia c}ei comprobante
Profesional Comouf?clicaa:mén de egreso de baja y los demas
16. ¢ Almacén / 1 documentos soportes requeridos y
Subdireccion Com[;rorlézgte e se remite a la Subdireccion
Gestion Corporativa g Gestién Corporativa - Control
disciplinario para su tramite
h 4 respectivo.
i Es baja de
bienes destino .
final — Técmg:o o
aliminacién? Profesional
17. Almacén / N.A. N.A. N.A.

Subdireccion
Gestion Corporativa
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Ri ble/ méxino '. Infi (¢}
esponsable/ _ Informacion e
No. Flujograma Dependencia | estmado | documentada gomentgne
(Enhoras)
18.
Técnico o
Profesional
¢ Es baja de Almacén / N.A. N.A. N.A.
bienes Subdireccién
destino final Gestion Corporativa
—traspaso?
Técnico o Se debe solicitar la publicacién en
a3 i Profesional e la pagina web del Instituto, de la
19. Solicitar publicacion de la Almacén / 1 Pubf;g:g;ggweb resolucién de bienes a dar de baja
resolucion Subdireccion con destino final de traslado o
i Gestion Corporativa traspaso.
Recibir intencién de ';I'é?nic_:o °’ Se recibe por parte de las
20 aceptacion de las entidades ;&Z?g:? 0.25 Comunicacién | entidades distritales o nacionales,
i Subdireccién ! oficial si aceptan los bienes relacionados
Gestion Corporativa en |a resolucion publicada.
- o ) Se debe enviar comunicacién
Remitir resolucion de baja Técnico o oficial junto a la resolucién con el
de bienes al referente Brofasional Acto fin de iniciar la entrega al gestor
21 PIGA flimmls 025 | administrativo— | autorizado para la destruccién o
) Subdirsasish ] Resolucion eliminacién de los bienes.
v Gestion Corporativa aprobada Se debe conservar el certificado

]

que emite el gestor autorizado de
la eliminacién.
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Flujograma

Responsable/
Dependencia

Tiempo

(Enhoras)

Informacién
documentada

Comentario

22.

2]

Entregar los bienes

Técnico o
Profesional
Almacén /
Subdireccion
Gestion Corporativa

PA03-PR12-FO1

Se debe elaborar el acta de
entrega de los bienes dados de
baja;

-El acta para destruccion de
bienes debe ir firmada por el
Subdirector de Gestion
Corporativa, el responsable del
area de almacén del Instituto, el
responsable de recursos fisicos,
el responsable del plan
institucional de gestion ambiental
PIGA y quien recibe (gestor
autorizado); la disposicién final de
los bienes se debe realizar de
acuerdo al procedimiento de
Gestion de residuos del Instituto.

-El acta para la entrega de bienes
de traslado o traspaso o donacion
debe ir firmada por el Subdirector
de Gestion Corporativa, el
responsable del area de almacén
del Instituto, el responsable de
recursos fisicos y la entidad que
recibe el bien.

La copia del acta se debe remitir
al equipo de contabilidad, al
gestor autorizado (baja por
destruccion), a la entidad que
recibe (baja por traslado o
traspaso) y al area de Almacen.

23.

Archivar los
documentos
aprobados

Técnico o
Profesional
Almacén /
Subdireccion
Gestion Corporativa

Documentos
archivados

Los documentos vigentes se
archivan en el archivo de gestién
de la Subdireccion de Gestidn
Corporativa - Area de Almacén,
de acuerdo a las tablas de
retencién documental y estaran
disponibles para la consulta de los
procesos de ser necesario.
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